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1. OBJETO

Establecer las pautas para realizar canje de las revistas que edita la Universidad Auténoma del
Caribe con el fin de hacer visibles estas publicaciones en otras instituciones.

2. ALCANCE

Aplica a todas las actividades realizadas para canjear a nivel nacional e internacional, las revistas
que edita la Universidad. Este procedimiento inicia cuando se envia el enlace de la Revista
Institucional y finaliza con la recepcion de los acuses de recibo.

3. RESPONSABLES

Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento, en cada una de sus fases:

- Decano, Coordinador administrativo de Biblioteca, Editor y grupo de apoyo de cada revista
- Auxiliares Administrativos de Biblioteca, por revisar el listado de las Universidades y
laborar los respectivos correos que se enviaran a las Instituciones con las que se tengan canjes.
4. DEFINICIONES

4.1. Revistas: Publicacion cientifica periddica, con articulos sobre varias materias, o sobre
varias especialidades.

4.2. Biblioteca: Institucion cuya finalidad consiste en la adquisicion, organizacion
conservacion, estudio y difusion de libros y documentos.

4.3. Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

4.4. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

4.5. Actividad: Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

4.6. Publicaciones Periédicas: Son todas las revistas, prensa, y demas articulos que circulan
en un determinado tiempo.

4.7. Programa: Un programa académico es la organizacion integral de objetivos, cursos,
créditos, metodologias, evaluaciones y recursos didacticos en los cuales alumno y docente
interactian para la sistematizacion o creacion de conocimientos dentro de un ambiente de
respeto y autonomia.
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4.8. Volumen: Libro u obra escrita que constituye un solo cuerpo, se refiere a la unidad fisica de
una obra. Division principal de una obra, la cual se distingue de otras divisiones de la misma obra
para tener su propia portada inclusiva.

5. DESARROLLO
5.1 Descripcion por fases

1. Recibir el enlace de la Revista actualizada: el Auxiliar administrativo de biblioteca
responsable de la hemeroteca recibe el correo electrénico con el nUmero actual de la Revista
Institucional.

2. Elaborar Correo de remision: el Auxiliar administrativo de biblioteca responsable de la
Hemeroteca (con base en los listados de canje remitidos por los editores de las revistas) elabora
el correo de remision, en las cuales se describe el nombre de la publicacion, el nimero de la
edicidn y el area del conocimiento. Asi mismo, se enviaran los correos electrénicos de las revistas
a las personas sugeridas por el Editor.

3. Recibir notificacién de recibido: la Universidad, institucion o persona que haya recibido la
publicacion, via correo electronico o certificado, envia acuse de recibo informando la llegada de
las publicaciones.

4. Remitir informacién al Editor de la revista: el Auxiliar administrativo de biblioteca de
hemeroteca una vez compilados los acuses de recibo, remite esta informacién al editor de la
revista.

5. REFERENTES NORMATIVOS

- Consejo Nacional De Acreditaciéon CNA.
- 1SO 9001:2015

6. ANEXOS
Nivel d Tiempo de retencién
Cadigo Nombre Tipo A'desg Almacenamiento Responsable Archivo Archivo
gestidn central
Auxiliar
N.A CO"‘?Q ’de Electrénico General Carpeta electronica | administrativo de
remision S
la biblioteca
| Ci:)r :\?0 | Auxiliar
e e%l'to r'go Al Electrénico Restringido Carpeta electronica | administrativo de
N.A eaitor de la biblioteca
la revista
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